
 
 

รายงานองค์ความรู้ท่ีมีการจัดการ 
เพ่ือให้เกิดวิธีปฏิบัติท่ีเป็นเลิศ 

 
 

การปฏิบัติในการจัดท าสัญญาซ้ือขาย 
 

จัดท าโดย 
 

แผนกพระธรรมนูญ กองบังคับการ  
อู่ราชนาวีมหิดลอดุลยเดช กรมอู่ทหารเรือ 

ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
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๑. ความส าคัญและความเป็นมา 
 
๑.๑ ความส าคัญองค์ความรู้ท่ีมีการจัดการเพ่ือให้เกิดวิธีปฏิบัติท่ีเป็นเลิศ 
 “ การจัดท าสัญญาซ้ือขาย” ของแผนกพระธรรมนูญ บก.อรม.อร. เป็นการรวบรวมความรู้ ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน มาถ่ายทอดและ
แลกเปล่ียนความรู้ ความคิดเห็นซ่ึงกันและกัน น าไปสู่วิธีการปฏิบัติ 
 
 
 
๑.๒ ความเป็นมาและแนวทางการพัฒนาองค์ความรู้ท่ีมีการจัดการเพ่ือให้เกิดวิธีปฏิบัติท่ีเป็นเลิศ 
การรวบรวมความรู้ท่ีได้รับจากการน าประสบการณ์ในการท างานของสมาชิกของแต่ละคนมาถ่ายทอดและแลกเปล่ียนเรียนรู้กันเพ่ือ
เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานต่อไป 
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๒. การวางแผนเชิงกลยุทธ์ด้านการจัดการความรู้ 
 
๒.๑ วัตถุประสงค์ขององค์ความรู้ท่ีมีการจัดการเพ่ือให้เกิดวิธีปฏิบัติท่ีเป็นเลิศ 
ไม่ใช่เป็นการรวบรวม คัดลอก หรือน ามาเรียบเรียงใหม่ จากต ารา คู่มือในการปฏิบัติงาน หรือเอกสารต่าง ๆ  เป็นการจดัท าสัญญาซ้ือขาย 
โดยเนื้อเร่ืองใช้ Font TH SarabunPSK Size16 ส่วนหัวเร่ือง TH SarabunPSK Size 18 Bold และใช้รูปแบบของเอกสารตามรปูแบบ

ของงาน มกีารแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ต่างๆ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายไปในทางเดียวกัน 
 

 
 
 
๒.๒ เป้าหมายหรือตัวชี้วัดขององค์ความรู้ท่ีมีการจัดการเพ่ือให้เกิดวิธีปฏิบัติท่ีเป็นเลิศ 
การรวบรวมความรู้ท่ีได้จากการน าปัญหาท่ีสมาชิกประสบอยู่ในการท างานมาถ่ายทอดและร่วมกันวิเคราะห์หาหนทางแก้ไขปัญหา 
น าไปแก้ไขปัญหาท่ีประสบอยู่อย่างได้ผล และได้เรียนรู้ร่วมกันเป็นประสบการณ์ 
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๓. กระบวนการผลิตผลงาน 
 
๓.๑ การออกแบบผลงาน/ นวัตกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓.๒ เป้าหมายหรือตัวชี้วัดขององค์ความรู้ท่ีมีการจัดการเพ่ือให้เกิดวิธีปฏิบัติท่ีเป็นเลิศ 
การรวบรวมความรู้ท่ีเป็นลักษณะของการปฏิบัติ ค าแนะน า ข้อควรระวัง ข้อสังเกต เทคนิค กลวิธี กลยุทธ์ Tip, Hint, Rule of 
Thumb ต่าง ๆ เป็นต้น ท่ีสมาชิกได้เ รียนรู้จากประสบการณ์ในการท างานและข้อผิดพลาดต่าง ๆ แล้วน ามาถ่ายทอดและ
แลกเปล่ียนเรียนรู้กัน 
 
๓.๓ ประสิทธิภาพของการด าเนินงาน 
เพ่ือให้เห็นข้ันตอนและล าดับข้ันในกระบวนการท างานท้ังหมดส่ิงต่างๆท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการท างาน รายละเอียดของข้ันตอนต่างๆ
ในกระบวนการท างานเพ่ือบรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายท่ีวางไว้ 

รับเรื่องอนุมัติจดัท าสญัญา 

รวบรวมเอกสาร 

จัดท าร่างสัญญา 

ตรวจร่างสัญญา 

จัดท าคู่สัญญา 

ลงนามในสัญญา 

ส าเนาแจกจา่ย 

ข้ันตอนที่ ๑ 

ข้ันตอนที่ ๓ 

ข้ันตอนที่ ๒ 
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๓.๔ การใช้ทรัพยากร 
 สิ่งต่าง ๆ ท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการท างาน 

  คู่มือ เอกสาร Check List แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการท างาน 

ล าด ับที่ รายการ 
๑. 
๒. 
๓. 
๔. 
๕. 

แบบฟอร์มใบแจ้งการท าสัญญา 
แบบฟอร์มหนังสือมอบอ านาจ (บุคคลธรรมดา) 
แบบฟอร์มหนังสือมอบอ านาจ (นิติบุคคล) 
ตัวอย่างหนังสือการส่งหลักประกันสัญญา 
แบบสัญญาซื้อขาย 

 

 อุปกรณ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ต่าง ๆ ท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการท างาน 

ล าด ับที่ รายการ 
๑. 
๒. 
๓. 
๔. 
๕. 
๖. 
๗. 
๘. 
๙. 
๑๐. 
๑๑. 

ทะเบียนหนังสือรับ - ส่ง  
สมุดหมายเลข ๒ 
คอมพิวเตอร์ + ปร้ินเตอร์ 
เคร่ืองคิดเลข 
เคร่ืองโทรสาร 
เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
กระดาษ ขนาด เอ ๔ 
ลวดเย็บกระดาษ 
ดินสอ 
ปากกา 
น้ ายาลบค าผิด 

 

 

๔. ผลการด าเนินการ 
 
๔.๑ ผลท่ีเกิดตามจุดประสงค์ 
การรวบรวมความรู้  และประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน มาถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิดเห็นซ่ึงกันและ
กัน น าไปสู่วิธีการปฏิบัติ และแนวทางในการแก้ปัญหาที่ประสบอยู่ในการท างาน จัดท าเป็นคู่มือเพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน 
 
๔.๒ ผลสัมฤทธ์ิ 
การจัดท าสัญญาซ้ือขายจะเกิดประโยชน์ก็ต่อเม่ือมีการศึกษาหาความรู้และจัดระบบงานต่างๆให้เป็นมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานของแผนกพระธรรมนูญ บก.อรม.อร. เพ่ือให้เกิดประสิทธิผลในการปฏิบัติงานต่อไป  
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- ๖ - 

 
๔.๓ ประโยชน์ท่ีได้รับ 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่ย้ายมาบรรจุใหม่สามารถน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และ   
มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
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๕. ปัจจัยความส าเร็จ 
 
๕.๑ สิ่งท่ีช่วยให้งานประสบความส าเร็จ 
 

สมาชิกแผนกพระธรรมนูญ บก.อรม.อร. 

น.อ.ยงยุทธ  แต่สุขะวัฒน์ 
หัวหน้านายทหารพระธรรมนูญ แผนกพระธรรมนูญ บก.อรม.อร. 

 
น.ท.(ว่าง) 

นายทหารพระธรรมนูญแผนกพระธรรมนูญ บก.อรม.อร. 
 

พ.จ.อ.ประยูร  ฉายส าโรง 
เสมียนแผนกพระธรรมนูญ บก.อรม.อร. 

 
น.ส.มาริสา  เสริมพล 

ช่างไฟฟ้าเรือ ช่วยราชการแผนกพระธรรมนูญ บก.อรม.อร. 
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๖. บทเรียนที่ได้รับ 
 
๖.๑ การระบุข้อมูลท่ีได้รับจากการผลิต และการน าผลงานไปใช้ 
รวบรวมความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนความรู้ที่ได้จากการน าประสบการณ์ในการท างานและปัญหาที่สมาชิกประสบอยู่      
ในการท างานมาถ่ายทอดและร่วมกันวิเคราะห์หาหนทางแก้ไขปัญหา น าไปแก้ไขปัญหาที่ประสบอยู่อย่างได้ผล 
และเรียนรู้ร่วมกันเป็นประสบการณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



รายงานองค์ความรู้ท่ีมีการจัดการเพ่ือให้เกิดวิธีปฏิบัติท่ีเป็นเลิศ ประจ าปี งป.๖๗ 
 

 

- ๙ - 

๗. การเผยแพร่ผลงาน 
 
๗.๑ การเผยแพร่ 
เป็นการจัดท าเพ่ือให้ข้าราชการที่บรรจุใหม่ศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
๗.๒ การยอมรับ 
เป็นไปตาม พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 


